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CIRCOLARI 


MINISTRO PER LA FUNZIONE PUBBLICA 


CIRCOLARE 19 luglio 1989, n. 50017. 


Rilevazione e definizione dei carichi funzionali di lavoro ai sensi dell’art. 6 del decreto del Presidente della Repubblica 
1° febbraio 1986, n. 13 e dell’art. 12 del decreto del Presidente della Repubblica 23 agosto 1988, n. 395. 


A tutti i Ministeri 

Alle amministrazioni autonome dello Stato 

Al segretariato generale del Consiglio di Stato 
Alle regioni 

All’A.N.C.I. 

AlPU.P.I. 

All’U.N.C.E.M. 

Ai commissari di Governo 


€, per conoscenza: 


Al segretariato generale della Presidenza del Consiglio dei 
Ministri 

Alla Scuola superiore della pubblica amministrazione 

Al Consiglio superiore della pubblica amministrazione 

Al servizio ispettivo 

Al delegato italiano clo U.E.0O. 

All’Avvocatura generale dello Stato 

Allo Corte di conti 

Al C.N.E.L. 


Il comune impegno di tutte le amministrazioni dello Stato e delle forze sociali per una riqualificazione dei servizi da 
fornire alla collettività ha trovato un concreto momento di avvio nel decreto del Presidente della Repubblica 23 agosto 
1988, n. 395, il quale, all’art. 12, dispone tempi e modalità per la rilevazione e la definizione dei carichi funzionali di 
lavoro, indicati anche ali’art. 6 del decreto del Presidente della Repubblica 1° febbraio 1986, n. 13. 

La presente circolare viene emanata ai sensi del succitato art. 12 e costituisce pertanto atto di indirizzo in ordine 
alle metodologie da seguire dalle amministrazioni statali, anche ad ordinamento autonomo, nonché linea generale di 
indirizzo per le regioni a statuto ordinario e per le autonomie territoriali che ad essa dovranno riferirsi, ai sensi 
dell’art. 13 del decreto del Presidente della Repubblica 23 agosto 1988, n. 395, pur nella salvaguardia delle specifiche 
esigenze operative derivanti dai loro ordinamenti e nel rispetto dell’autonomia ad esse garantita. 

Le amministrazioni, statali e non, che già avessero autonomamente avviato, d’intesa con le organizzazioni 
sindacali, la rilevazione dei carichi funzionali di lavoro con metodologie differenti da quelle indicate nella presente 
circolare potranno proseguire, se ritenuto indispensabile, la sperimentazione. Di essa dovrà essere data notizia 
all’ufficio scrivente entro il 15 settembre p.v., restituendo la scheda contrassegnata come allegato i, debitamente 
compilata in ogni sua parte. L'ufficio scrivente si risetva di inviare proprio personale ispettivo nelle sedi di 
sperimentazione della rilevazione dei carichi di lavoro e di sospendere tale attività se non coerente con le esigenze 
prospettate dalla normativa richiamata in precedenza. 


1. — Obiettivi della rilevazione dei carichi funzionali di lavoro. 

Obiettivo principale della rilevazione dei carichi funzionali di lavoro è quello di pervenire ad una corretta 
determinazione delle dotazioni ‘organiche del personale, anche a livello territoriale, da formalizzare con apposito 
provvedimento da parte delle singole amministrazioni ed enti, secondo quanto previsto dai rispettivi ordinamenti, 


Gn, 
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Su tale elemento, sarà possibile programmare e realizzare tanto i processi di mobilità settoriale ed intersettoriale, 
quanto il reclutamento a livello territoriale e di ufficio, comprese le assunzioni da effettuarsi con le modalità previste 
dall’art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56. 


2. — Modalità della rilevazione. 


Il Dipartimento della funzione pubblica, per adempiere al dettato della norma, con piena consapevolezza della 
complessità dell'impegno che tutte le amministrazioni sono chiamate ad assolvere, ha proceduto ad un esame 
comparativo degli studi ed esperienze finora svolti, tenendo conto delle esperienze già positivamente maturate, 
pervenendo alla definizione delle «Linee guida per la rilevazione dei carichi funzionali di lavoro», contrassegnate come 
allegato 3, che fa parte integrante della presente direttiva. 

Nel manuale sono contenuti gli elementi tecnico-metodologici utili per consentire una omogenea ed agevole 
rilevazione dei carichi funzionali di lavoro, da parte delle diverse amministrazioni. 

Esso viene trasmesso per la valutazione preliminare da parte degli uffici e per la distribuzione ai funzionari che 
saranno destinati alle attività di rilevazione. Le indicazioni contenute nel manuale saranno approfondite nel corso di 
appositi seminari di formazione della durata di 3-4 giorni che saranno organizzati per tali funzionari da questo 
Dipartimento, d’intesa con la Scuola superiore della pubblica amministrazione, nei mesi di settembre e ottobre p.v. 


3. — Srutture previste per la rilevazione dei carichi di lavoro. 


a) Strutture a livello centrale. 


o centrale, presso il Dinartimento della funzione pubblica, è prevista la costituzione delle seguenti strutture: 


comitato tecnico scientifico, di cui all’art. 26, comma 6, della legge 1Î marzo 1988, n. 67, chiamato ad esprimere 
il proprio parere sugli atti di indirizzo in merito alle metodologie di indagine, ai sensi dell'art. 12 del decreto del 
Presidente della Republica 23 agosto 1988, n. 395; 


conferenza permanente dei capi degli uffici di organizzazione, di cui all’art. 15 del decreto del Presidente della 
Repubblica 20 giugno 1984, n. 536, istituita con deliberazione del Consiglio dei Ministri del 1° febbraio 1980, che verrà 
periodicamente convocata presso il Dipartimento della funzione pubblica per discutere i programmi di attuazione della 
mlevazione, verificare lo stato d'avanzamento dei lavori, esaminare eventuali problemi di metodo e valutare, infine, i 
risultati conseguiti; 


nucleo di esperti, che costituirà il punto di riferimento tecnico, durante tutta l'attività di rilevazione, operando 
anche quale supporto della conferenza permanente dei capi degli uffici di organizzazione. 


Gli esperti, che 1n genere apparterranno a società specializzate nel settore dell’analisi organizzativa, 
provvederanno anche, direttamente, alla rilevazione dei carichi funzionali di lavoro presso alcune unità organizzative 
che saranno individuate dal Dipartimento della funzione pubblica in accordo con le singole amministrazioni. Gli 
esperti saranno muniti di apposita credenziale di presentazione. 


b) Strutture operative presso le singole amministrazioni. 
Esse faranno capo all’ufficio organizzazione. Si suggerisce che siano così costituite: 
capo ufficio organizzazione il quale avrà la responsabilità dell’organizzazione operativa della rilevazione; 
collaboratori dell’ufficio organizzazione (gruppo stabile); 


nuclei di rilevatori (gruppo mobile), composti da coloro che abbiano già acquisito professionalità specifica sia 
per aver frequentato corsi di organizzazione presso la Scuola superiore della pubblica amministrazione, sia per aver 
partecipato ad altre esperienze analoghe presso la stessa o altre amministrazioni e da quanti, pur avendo specifica 
professionalità, si dichiarino disposti a collaborare alla rilevazione. In particolare a questi ultimi, ma anche al 
rimanente personale, se interessato, sono destinati i seminari di formazione indicati al precedente punto 2. 
I nuclei di rilevatori saranno di massima composti da 6 - 15 unità, secondo le dimensioni dell’amministrazione. 
Essi potranno essere utilizzati sia per l’attività di rilevazione autonomamente condotta dalle amministrazioni, sia per 
collaborare con gli èventuali esperti esterni. 


bt 
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4. — Programma operativo. 


a) Designazione dei nominativi dei rilevatori ed avvio dell'attività formativa. 


Le singole amministrazioni sono invitate a far pervenire, entro il 3lottobre p.v. (1), al Dipartimento della funzione 
pubblica - Servizio I - Corso Vittorio Emanuele, 116 - Roma, tramite i propri uffici organizzazione, i nominativi delle 
persone prescelte per far parte dei «Nuclei di rilevazione», distinti per livello e qualifica professionale non inferiore alla 
VII. 

La designazione di detti componenti è operazione indispensabile per procedere all’organizzazione dei seminari di 
addestramento, il cui inizio è previsto entro la prima decade di settembre p.v. 


b) Catalogazione delle linee di attività. 


Le amministrazioni provvederanno, attraverso i propri uffici organizzazione, a predisporre un primo catalogo 
delle linee di attività, distintamente per ciascuna unità organizzativa, secondo le indicazioni del modulo contrassegnato 
come allegato 2. Tale catalogo verrà verificato e completato in base ai risultati dell’attività di rilevazione. La sua 
versione finale costituirà un prodotto indispensabile per la eventuale replicazione della rilevazione, in vista di 
operazioni di aggiornamento. 


c) Rilevazione dei carichi funzionali di lavoro. 


Essa avrà inizio immediatamente dopo la conclusione dei primi seminari di formazione e si riferirà all’attività 
svolta nel corso del 1988, salvo che per il modello E 1 contenuto nell’allegato 3, riguardante il metodo di rilevazione 
diretta dei tempi standard di esecuzione. 

Per quanto concerne gli uffici periferici, si consiglia di procedere inizialmente su un numero ristretto di essi per 
saggiare la rispondenza degli strumenti di rilevazione, che verranno successivamente estesi a tutti gli uffici. 

I primi risultati sulle attività sottoposte ad analisi dovranno essere inoltrati all’ufficio scrivente entro il 31 ottobre 
1989, in modo da poter procedere ad elaborazioni preliminari e suggerire eventuali utili aggiustamenti. 

La rilevazione dovrà essere completata, da parte di tutti gli uffici, entro il 28 febbraio 1990. 

Il Dipartimento della funzione pubblica si riserva di effettuare ispezioni presso le amministrazioni, al fine di 
verificare il rispetto dei tempi e delle modalità -di esecuzione della rilevazione. 


d) Presentazione dei risultati. 


Il Dipartimento della funzione pubblica fornirà alle amministrazioni quanto prima e comunque entro il 
28 febbraio, l’opportuno software per l’elaborazione dei dati raccolti e indicherà i formati secondo i quali dovranno 
essere presentati i risultati ottenuti. 

Essi saranno trasmessi, accompagnati da una breve relazione, attraverso gli uffici organizzazione, entro il 
31 marzo 1990. 


I Ministeri vigilanti sono pregati di far conoscere la presente circolare agli enti rispettivamente vigilati. Si prega 
assicurare adempimento. 


Il Ministro: CIRINO POMOCINO 


(1) Il termine originario del 31 agosto 1989 è stato così modificato con lettera del Dipartimento della funzione pubblica 27 settembre 1989, 
n. 38752. 


SIN, QresA 
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Allegato 1 


SCHEDA INFORMATIVA SULLE ESPERIENZE DI RILEVAZIONE DEI 
CARICHI FUNZIONALI DI LAVORO EFFETTUATE PRESSO 
(indicare dettagliatamente la denominazione 
dell'Amministrazione e degli specifici uffici 


presso i quali l'esperienza è stata svolta) 


1. Indicare con un titolo sintetico ogni singola esperienza 
di determinazione dei carichi funzionali di lavoro, già 
condotta (o) in corso di sperimentazione presso 


l'Amministrazione 


- Bee c0000 00000000000 000050000000000 0000000000000 
. 
Dardi RTRT e TOI 


Cevo dd dedi e da ere de 0 TIE 0 0 


(0 RR EI ERRE RSM IEEE IENE RI SIERO O API IRE CCRSARI RIVLIOO POIANA 


(Se necessario procedere con altre lettere utilizzando fogli 
aggiuntivi. Analogamente operare relativamente alle 


successive domande). 
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2. Specificare, per. ciascuns esperienza, le unità 
organizzative interessate (Direzioni generali, 
Ispettorati, Divisioni, Uffici periferici, Servizi) ed il 


periodo temporale entro il quale si è svolta: 


| Esperienze | Unità organizzative | Periodo di svolgimento 


interessate Galissiscni@loosiscàs 


ib 
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3. Per ciascuna esperienza, indicare nominativamente le 
strutture, interne ed esterne all'Amministrazione, 
responsabili della predisposizione della metodologia e 
della sua applicazione: 
| | Metodologia I Applicazione | 
| Esperienze |Struttura|Struttura| Struttura | Struttura | 
| | interna | esterna interna esterna _| 
| | | I | 
| a | | | | | 
| Db I | | 
lc I / | 
| d | | | | I 
l | 


Descrivere, in modo sintetico, seguendo lo schema succes 


sivamente indicato, le metodologie adottate in ogni 


singola esperienza, specificando in particolare: 


4,1. 
4.2. 


la definizione di carico di lavoro adottata; 

il numero di addetti operante presso le unità 
organizzative cui si riferisce la determinazione 
dei carichi di lavoro; 

il tipo di unità di misura utilizzato per 
quantificare il prodotto (i prodotti) di ogni unità 
organizzativa; 

le modalità di determinazione dei tempi unitari di 


esecuzione delle attività; 


-$T= 
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4.5. le soluzioni adottate in ordine alla individuazione 
delle risorse professionali necessarie alla 


corretta esecuzione delle attività. 


| Esperienze | Descrizione delle caratteristiche | 


| | metodologiche | 


delicate aa a nt eee Se 


| 
| 
AQiesrenarizianizaneniin enni | 
| 
I 


| 4 dla eee a II 
| dici era re ae Saar de 


FERIRE PESI TEORICI NOOO 


AAA EA EZEZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ ZZZ ZE Z ZEZEZZZZZZZZZZZZEZZEZZZZEZEZEZAR BR] 


_ 12 
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5. A quale stadio di avanzamento sono giunte attualmente le 


esperienze indicate in precedenza? 


Esperienze 


sono in fase di 
progettazione I_I I_I I_I I_I 


è in corso una prima 
sperimentazione I_I I_I I_I I_I 


si è conclusa la spe 
rimentazione e si sta 
procedendo ad una ri- 
levazione più estesa II I_I I_I I_I 


si è conclusa la spe 
rimentazione e non so 
no per ora previste Di 
altre fasi I_I I_L I_I I_I 


si è conclusa anche 


la fase di rilevazio 
ne estesa I_I I_I I_I I_I 


.5 bis. Indicare altresì: 
sono stati predispo- 2 ni <L Da 


sti rapporti intermedi |_] I_I I_I I_I 


è stato predisposto n 
il rapporto finale Il iI I] II 


e 
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6. Gli eventuali risultati finora conseguiti, parziali o 
definitivi, come sono stati utilizzati all'interno 
dell'Amministrazione? 


Esperienze 


ridefinizione delle si 
piante organiche I_I I_I I_I I_I 


gestione della 
mobilità interna II II I_I I_I 


analisi dell'organiz- 
zazione del lavoro I_Ì Ii I_1 _I 


riassegnazione di com 
piti alle singole 
unità organizzative I_I I_I I_I I_I 


produzione di indica- 
tori di funzionalità 
ed efficienza I_I I_I I_I I_I 


7. Relativamente a ciascuna esperienza, inviare, in allegato 
alla presente scheda, ogni utile materiale di 
documentazione (progetti iniziali, moduli di rilevazione, 


istruzioni, elaborati finali ecc.). 


sas: Di 


Serie generale - n. 2A1 
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I (® 3 D tp O) q I 
| | EZUOZIOOTI | 0913811993 BIB9 | STOFZIUT | OqQUOUITIOZTI FP SA | BAFIGIISTUTU | RITATII® TP BOUTT BITSD | 
| 93008 | Tp OdTI | © etBurz 039 | 03IY | Taea3stuzuue e37UN | UG GUOFZ}ZIGATH | BO7FZ9FUFS SUOFZEUTUOUSCA | 


— LIA OI ZAINO ZZZ INIZIANO ZII NEI IZ Z] NA IIIIIRITIZZZAAAZNA "2 III II RI I 


0000000000000 s0000600000000000 QZUEI (0) 03193STUTH 


‘6861 = 896I TUUV = (8) SAFIGIISTU}MUS VITUN STTOP 0IFNTOSO BIFATIIB TP SOUFI SITOP OBOT8I0I 


2 078Batty 
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NOTE AL CATALOGO. 


(a) Fare riferimento alla situazione sperimentata nel 1988 e 
nel 1989. Il catalogo va predisposto a cura dell'Ufficio 
Organizzazione di ciascuna Amministrazione, in base alle 
informazioni raccolte presso le singole unità 
amministrative. 

(b) Su ciascuna riga indicare sinteticamente la denominazione 
dalle singole linee di attività individuate. Per 
l'identificazione delle linee di attività, utilizzare i 
criteri esposti al paragrafo 3.2. dell'allegato 3. 

(c) Per ciascuna linea individuata, indicare la Ripartizione 
amministrativa presso la quale essa viene effettivamente 
svolta. Per ripartizioni amministrative si intendono: 

1) le Direzioni generali; 

2) gii uffici centrali autonomi dalle Direzioni generali 
(ad esempio Gabinetto del Ministro, Ufficio stampa o 
relazioni pubbliche, Ispettorati, Uffici speciali 
ecc.); 

3) tutti gli uffici periferici, anche se dipendenti da 
una specifica Direzione generale o Ufficio centrale. 

(d) Sempre per ciascuna linea, indicare l'Unità 
amministrativa presso la quale essa viene effettivamente 
svolta. Per unità amministrativa si intende, in generale, 
la divisione, ovvero una suddivisione organizzativa della 
Ripartizione amministrativa che, posta alle dipendenze di 
un funzionario responsabile, svolge una pluralità di 
attività, stabilite - per lo più - da un atto di 
organizzazione (decreto ministeriale, ordine di servizio, 


ecc.). 


— 16: 
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(e) Indicare il tipo di atto che dà inizio alla procedura di 
Ciascuna linea di attività (ad es., accettazione domanda 
di certificazione, esame richiesta di contributo ecc.). 

(f) Indicare il tipo di atto che conclude la procedura di 
ciascuna linea di attività (ad es., decreto di 
liquidazione, decreto di nomina, lettera di 
comunicazione, certificazione ecc.). 

(g) Indicare N se la linea è compresa tra le normali attività 
ed O se essa è stata presente nel corso del 1988-89 
soltanto in maniera occasionale. 


(e) Indicare sinteticamente ogni altra utile informazione. 
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Allegato 3 


Linee guida per la rilevazione 


dei carichi funzionali di lavoro 


1. Concetti e definizioni. 


La metodologia per la determinazione dei carichi di lavoro che 
viene qui di sequito 1llustrata costituisce 11 risultato di 
sintesi di diverse sperimentazioni condotte negli ultimi anni 
presso Numerose amministrazioni pubbliche. Tali esperienze 
consentono ormai: di formulare indirizzi sufficientemente precisi 
an base ar quali avviare un’operazione generalizzata di 
determinazione dei carichi funzionali di lavoro i cui risultati 
siano finalizzati al controllo delle dotazioni organiche delle 
singole amministrazioni ed alla gestione dei processi ‘di 
mobilita’ del personale. 


Al fine di un suo utilizzo operativo, e’ necessario 21nnanzi tutto 
che la nozione di carico funzionale di lavoro s1a definita con 
sufficiente precisione. 


Essa fa raferimento alla quantita’ di lavoro delle diverse 
qualifiche funzionali che, dato un contesto operativo e un 
per10do di riferimento, un’unita’ organizzativa deve svolgere per 
trattare 1 casi che vengono ad essa sottoposti in dipendenza 
dell’attivita’ di altre unita’ organizzative della stessa 
Amministrazione, o dell’attivita’ di altre Amministrazioni, © 
delle esigenze espresse da utenti finali. 


Il carico di lavoro di un’unita’ organizzativa, quindi, puo’ 
variare sla in relazione alle condizioni della domanda, cioe’ 
alla quantita’ di atti o servizi finali che ad essa viene 
richiesta dall’esterno, sia in relazione alle condizioni della 
roduzione, cioe’ ad elementi interni, quali la disponibilita’ di 
tecnologie e 1 vincoli procedurali, che incidono sulla quantita’ 
di lavoro necessaria a fornire le prestazioni richieste. 


In sintesi, ancora, s1 puo’ dire che 11 carico di lavoro e’ dato 
dalla domanda di determinati atti o servizi così’ come questa s1 
riflette nella quantita’ di lavoro necessaria alla loro 
produzione. La corretta determinazione di quest’ultima, quindi, 
comporta che vengano stabiliti standard di esecuzione 
corrispondenti ar tempi di lavoro ritenuti necessari e 
sufficienti, date le condizioni della produzione, a espletare le 
operazioni da svolgere per pervenire agli atti o ali servizi 
richiesti. 


— 19- 
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In un contesto 1h ‘cu. diffusa e’ l’eterogeneita’ dei prodotti, 
la definizione degli standard non puo’, in molti casi, avvalersi 
dei tonfronti -1nterspaziali, ma deve fare riferimento 
all'osservazione dell'esperienza passata, all’analisi teorica 
delle ‘sequenze procedurali e/o celle caratteristiche tecniche 
della produzione, a momenti di verifica con 11] personale 
interessato. 


La quantita” di lavoro che un’unita’ organizzativa deve svolgere 
per soddisfare la domanda di atti e servizi: ad essa rivolta 
costituisce 11 punto di riferimento essenziale per affrontare 11 


problema del dimensionamento del suo personale. La determinazione 
dei carichi. di lavoro, dunque, e’ operazione finalizzata 
soprattutto a una corretta definizione delle piante organiche. A 
sua volta 11 confronto tra carichi di lavoro e risorse umane 
effettivamente disponibili permette di 1ndividuare 1 flussi di 
mobilita’ del personale necessar: per giungere a un corretto 
dimensionamento delle unita’ amministrative. 


2. Carichi di lavoro e struttura organizzativa. 


La determinazione dei carichi di lavoro implica in primo luogo 
che siano specificati 1 piu’ opportuni livelli organizzativi 
delle varie amministrazioni cur riferire la rilevazione. Al fine 
di permettere la gestione della mobilita’ del personale e 
1’adeguamento dinamico delle dotazioni organiche, i carichi di 
lavoro devono essere determinati tenendo conto di due principali 
aspetti: 


- da un lato l’organizzazione gerarchico-formale che individua 1 
vari livelli di responsabilita’ e autonomia decisionale; 


- dall’altro l’organizzazione tecnico-operativa della produzione 
così’ come di fatto s1 articola per l’espletamento dei vari 
compiti e funzioni propri dell’ente considerato. 


Entrambi 1 criteri vanno tenuti presenti ar fini della scelta del 
piu' opportuno livello organizzativo cui riferire la rilevazione 
dei carichi di lavoro. Infatti, 11 riferimento al primo criterio 
consente di collegare l’analisi dei carichi di lavoro ad una 
partizione organizzativa interna all’ente che s1a formalmente 
riconosciuta come struttura dotata di responsabilita’ nei 
confronti dell’utilizzo della forza lavoro assegnata e di 
autonomia nell’organizzazione interna della produzione. Il 
riferimento aì secondo criterio permette di colleaare la 
valutazione delle necessita’ degli anput di lavoro alle 
specifiche condizioni della produzione di individuabili e 
misurabili servizi resi dall’amministrazione. 
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Il rispetto di entrambi 1 criteri puo’ essere operativamente 
assicurato assumendo le partizioni “divisione” o "ufficio" quale 
livello organizzativo di riferimento. Per altro, 11 carico di 
lavoro divisionale potra’ essere ottenuto solo in modo mediato, 
porche” un’unita’ organizzativa di tale livello espleta 
normalmente una pluralita’ di attivita’ tra loro differenziate 
sla per procedure seguite, s1a per servizi e/o atti prodotti. 


Ne consegue che la determinazione del carico di lavoro dovra” 
avvenire con riferimento alle singole linee gi attivita” 
presenti all’interno di crascuna divisione © ufficio. Queste 
ultime individuate con 1. criteri 2allustrati al successivo 
paragrafo, costituiranno quindi 11 livello organizzativo cui 
riferire la specificazione delle condizioni sia della domanda 
che della produzione in base alle quali determinare 11 carico di 
lavoro. La sua espressione 1n termini di tempo di lavoro 
necessar:10 permettera’ por di pervenire in modo indiretto, per 
tramite di successive aggregazioni di linee differenti, ai 
carichi di lavoro divisionali. 


Rispetto a questa 1mpostazion=s generale, sono comunque possibili 
significative eccezioni che dovranno essere vagliate nel. corso 
della sperimentazione sul campo. Alcune di esse sono fin d’ora 
prefigurabili, con riferimento - ad esempio — ad unita’ operative 
che, pur non formalizzate nella struttura organizzativa di un 
dicastero O sua direzione qaenerale, sono create per lo 
svolgimento di specifici compiti e godono di andipendenza 
oerarchica mei confronti di strutturate divisioni. Si tratta, in 
particolare, di segreterie di comitati, nuclei operativi, uffici. 
speciali, ecc., per 1 quali la determinazione del carico di 
lavoro dovra’ essere effettuata nel caso 1mpieghino dipendenti 
dell’amministrazione. 


3. Strumenti operativi 


La metodologia per la determinazione dei carichi di lavoro s1ì1 
fonda sull’applicazione di specifici strumenti operativi di 
rilevazione ed elaborazione che consentono alle amministrazioni 
statali: 


- di quantificare la domanda che deve essere soddisfatta nel 
corso di un anno di riferimento da ogni singola partizione 
organizzativa: 


- di analizzare le attivita” svolte da ciascuna di esse, 


valutandone le procedure seguite, le tecnologie utilizzate, le 
qualifiche funzionali necessari1e; 


- di determinare 1 rispettivi carichi di lavoro sulla base dei 
tempi standard di esecuzione delle singole attivita’. 


— DI — 
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Le risultanze quantitative delle operazioni di cui ar punti 
precedenti consentono appunto di pervenire ad una serre di 
indicatori in base ar quali valutare le questioni relative al 
dimensionamento delle partizioni organizzative e alla mobilita’ 
del personale. 


3.1 Le configurazioni della domanda 


Foiche’ ‘21 concetto di carico di lavoro di - una data unita’ 
amministrativa si fonda sulla domanda cui essa deve far fronte, 
la quantificazione di quest’ultima e* - in ordine locico - la 
prima operazione che deve essere effettuata. A tal fine si 
distinguono diversi concetti di domanda, clascuno dei quali e” 
adatto a rappresentare un particolare fenomeno rilevante ai fini 
della valutazione delle dotazioni organiche. 


Un primo concetto e’ quello di domanda potenziale che, per ogni 
unita’ amministrativa considerata, fa riferimento ad una stima 
della dimensione del “% bisogno” di intervento della pubblica 
amministrazione 1n. relazione alle norme e ar regolamenti in 
vinnre che danno diritto all’titenza di richiedere le specifiche 
prestazioni nelle quali s1: concretano le funzioni e 1 compiti 
assegnati all’unita’ amministrativa.. 


Una seconda configurazione di domanda viene riferita ar casi an 
Cui 21 "bisogno" di intervento viene esplicitamente espresso da 
soggetti esterni all’unita” amministrativa considerata mediante 
l’esercizio di una effettiva domanda ner suo1 confronti di 
quest’ultima. Il concetto di domanda espressa che ne consegue 
puo’ essere oggetto di puntuale rilevazione utilizzando dati 
normalmente disponibili all’interno di ciascuna amministrazione 
(richieste presentate, pratiche pervenute, ecc.) Qualora la 
domanda espressa venga quantificata con riferimento al flusso 
annuo di richieste presentate o di pratiche pervenute, essa viene 
definita domanda corrente. 


Nondimeno ar fini della valutazione dei carichi di lavoro, 
risulta utile non limitare la quantificazione della - domanda 
espressa al flusso annuo della domanda corrente. Questo, infatti, 
puo” non essere indicativo del carico di lavoro di una data 
unita’ qualora, nei periodi temporali precedenti a quello posto 
sotto osservazione, s1 siano prodotte s1an1ficative glacenze. E’ 
allora necessario fare riferimento al concetto di domanda totale 
relativa all’anno osservato. Tale configurazione viene ‘ottenuta 
aggiungendo alla domanda corrente quella parte della domanda 
che e” pervenuta all’unita’ nel corso di periodi precedenti , ma 
che all’inizio dell’anno di riferimento non risultava ancora 
evasa. Definendo giacenze 2niziali le pratiche non ancora 
definite all’inizio dell’anno considerato, la domanda totale e’ 


determinata dalla somma della domanda corrente e delle qiacenze 
iniziali, 


sl 
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Infine, 1 carichi di lavoro potranno essere determinati in 
relazione alla domanda evasa nell’anno. Questa risulta pari alla 
domanda totale meno quella parte di essa che non e’ stata 
interamente lavorata nell’anno di riferimento. Tale parte e’ 
costituita dalle pratiche non ancora evase al termine dell’anno 
di riferimento che vengono denominate giacenze finali. Quindi 
la domanda evasa e’ costituita dalla domanda totale a cui vengono 
sottratte le giacenze finali. 


3.2. Le linee di attivita’. 


Nelle unita’ operative di livello divisionale, in cui si 
articola la struttura orqanizzativa dei ministeri, vengono 
espletate attivita’ di tipo burocratico-amministrativo che, per 
loro natura, sono piuttosto diversificate, anche se finalizzate 
al soddisfacimento di un unico obiettivo funzionale. A crascun 
tipo di atto domandato ad una unita’ amministrativa corrisponde 
un particolare prodotto ottenuto mediante l’espletamento di una 
specifica procedura. La diversificazione dei prodotti di ogni 
singola unita’ organizzativa impedisce che le varie 
configurazioni di domanda possano essere quantificate in modo 
aggregato. Al contrario, per ciascun prodotto erogato dall’unita’ 
amministrativa la domanda deve essere quantificata in termini di 
unita’ fisiche, 


Risulta quindi prioritaria l'individuazione dei vari prodotti che 
vengono domandati a crascuna unita’ considerata e da essa erogati 
mediante l’uso delle risorse umane e strumentali. A questo fine 
e’ necessario stabilire una lista delle linee di attivita’ che 
sono lavorate nel periodo temporale considerato all’interno di 
crlascuna unita” organizzativa di livello divisionale.Ogni singola 
linea di attivita’ viene definita dall’insieme delle operazioni 
svolte da un complesso organizzativo elementare che: 


- ha un obiettivo definito ed unitario, teso ad assolvere uno 
specifico compito amministrativo tra quelli assegnati all’unita’; 


- da’ luogo ad un atto finale tipico rivolto all’esterno della 
linea (normalmente anche all’esterno dell’unita’); 


- applica una sequenza procedurale di esecuzione nettamente 
differenziata rispetto a quelle relative ad altre attivita’ 
svolte nella stessa unita’; 


“ impegna 1n modo quantitativamente riconoscibile le risorse 
umane e strumentali assegnate all’unita’. 


Sali; - DPR 
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La disaggregazione della complessiva attivita’ svolta dalla 
partizione organizzativa 1N varie linee di attivita’ consente di 
individuare altrettante unita’ di misura della produzione che 
sono costituite dagli atti finali o caratteristici di ciascuna 
linea di attivita’. feraltro, 11 raferimento a sequenze 
procedurali di attivita’ elementari permette di individuare anche 
l’atto iniziale di crascuna linea di attivita’. Esso e’ 
costituito dalla operazione elementare con la quale si avvia 
normalmente l’espletamento della procedura che conduce all’atto 
finale. In relazione a ciascuna linea di attivita” la 
quantificazione delle varie configurazioni della domanda viene 
effettuata assumendo quale unita’ di misura l’atto aniziale di 
ogni singola procedura. 

Alcuni esempi, tratti da sperimentazioni gia’ effettuate, e 
riportati ne: seguenti prospetti, arutano ad 1liustrare 1 criteri 
di individuazione della linea di attivita’ e dei relativi atti 
arn:2z1ali e finali o caratteristici. 


de 
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PROSPETTO 1: Elenco delle 


“Immatricolazioni” 


linee di 


attivita’ del 
Ufficio Prov.le 


Reparto 


di un della 


Motorizzazione Civile. 


Atto Atto finale o 
iniziale caratteristico 


Denomin.sintetica 
linea di attività 


Rilascio carte dilRicezione do_ 
circolazione 
colazione 


Comunicazione 
degli organi 
di F.S, 


Ricerca dati per 
contravvenzione 


Rilascio certifi. 
| cati per ciclomo_ 
tori 


Ricezione do_ 


Certificati circo 
lazione internaz. 


Concess.rinnovo e 
restituz. targhe 
di prova 


Ricezione do_ 
manda 


Fassaggi proprie_ 
ta”, demolizioni 
e trasf.domicilio 


del FRA 


manda immatri |circolazione 


Note 


Rilascio cartalfLa linea comprende 
anche: 

=duplicati 

-dupl. per cambio 
uso 
-reimmatricolazio, 
ni da altre prov. 
o estero. 


Invio informa_ 


Rilascio certi 


Ricezione do_|Rilascio certi 
manda ficato 


Consegna targa 
Oo rinnovo li_ 
bretto o demo. 
lizione targa 


La linea riguarda 
immatricol.di vei_ 
coli non targati 


Comunicazione {Archiviazione 


modelli FRA 


LI 
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PROSPETTO 2: Elenco delle linee di attivita’ di una Sezione della 
Divisione "Sistema bibliotecario nazionale” dell’Uf- 
ficio Centrale per i Beni Librari e gli Istituti 
Culturali. 


Atto Atto finale o 
iniziale caratteristico 


Funzionamento del [Esame richie_|Autorizzazione 
le biblioteche: sta della bi_| stipula del 

acquisizione beni |blioteca contratto 
e servizi 


Denomin.sintetica 
linea di attività 


Non essendo gran 

parte delle biblio. 
teche dotate di au_ 
tonomia gestionale 
gli acquisti vengo_ 
no autorizzati dal_ 
la Div.in questione 


Controllo variaz. 
inventariali del_ 
le biblioteche 


Acquisiz. ed 
esame degli 

inventari dei 
beni mobili | 


Approvazione 
inventari 


Gli inventari ri_ 
guardano i beni mo. 
bili in dotazione 
lalle biblioteche ad 
esclusione dei li. 
bri in quanto parte 
del loro patrimonio 


Discarico materia{Esanme richie_|jD.M. di disca_ 


le delle bibliot. [sta bibliot. rico. - 
Acquisto di pub_{Esame offerte|D.M. di Le pubbl.acquistate 
blicazioni case editricildazione vengono distribuite 


alle bibliot. a se_ 
condo delle esigen_ 
ze di carattere gen. 


Acquisto di anti_iRicezione ed {D.M. di La linea riquarda 
quariato esame della dazione l'acquisto di libri 

segnalazione e manoscritti rari 
ed antichi di rilie 
vo 


Lasciti e donazio|Accertamenti D.M. o D.F.f.iL’atto finale dipen_ 
ni per accettaz.| di accettaz. [de dalla rilevanza 
del legato in rap_ 
porto al patrimonio 
del donatore. 


Stampa repertori [Esame richie.| Ordine di ac 
cataloghi biblio_{sta della bi_licreditamento = 
grafici blioteca alla bibliot. 


Rei 7 
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PROSPETTO 3: Elenco delle linee di attivita’ di una Sezione della 
Divisione XII della Direzione Generale Affari GBene- 


rali 


e del Personale del Ministero del 


della Previdenza Sociale. 


Denomin.sintetica 
linea di attività 


Fromozione di di_ 
rigenti mediante 
scrutinio 


Fromozione di di. 
rigenti mediante 
concorso o esame 


Inquadramento (re 
trodatato) 


Ricorso gerarchi_ 
co 


Ricorso qgiurisdi_ 
zionale 


Frocedimenti di_ 
sciplinari 


Comando e colloca 
mento fuori ruolo 
‘dal Ministero ad 
altre Amm. 


Comando e colloca 
mento fuori ruolo 
da altre Amm. al 
Ministero 


Rapporti informa_ 
tivi 


Atto Atto finale o 
iniziale caratteristico 


Ricognizione |Decreto di no. 
dei posti di_|mina 
sponibili 


Lavoro e 


Note 


Ricognizione |Comunicazione [I concorsi e ali 
dei posti di_ljagli uffici esami vengono gel 
sponibili competenti stiti da altre 


unità organizzative 


Esame della Decreto di in_ijSi tratta di una 
leqge (78/86) | quadramento attività iniziata 


1988 


lettera all’in 
teress.eventua 
le riproduz. 
dell’atto 


Esame del ri. 
corso 


Esame delle comunicazione 
direttive re_lall'interessa. 
lative alla to 

pratica. 


Ricezione del/Decreto inter_ 
la richiesta |ministeriale 


Richiesta di |Archiviazione 
comando della pratica 


(con ritardo) nel 

e che si 
esaurirà quando la 
C.dei C. reqoistrerà 
i decreti 


Relazione al [Trasmissione . ILa delibera finale 
Consiglio di {delibera Viene trasmessa 
Amministrazio agli interessati 
ne per la controfirma 


ue, pas 
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3.3. Le condizioni di produzione e gli standard di esecuzione. 


Ar fini di una corretta determinazione dei carichi di lavoro, 
oltre ar livelli di domanda, rilevano le condizioni di produzione 
che determinano gli elementi tecnici, gestionali e procedurali, 
incidenti sulle quantita’ di lavoro necessarie ad erogare le 
prestazioni richieste. Si devono dunque individuare gli standard 
di impreao del fattore lavoro che derivano dalle condizioni 
tecniche e/o istituzionali an base alle quali devono essere 
svolte le operazioni necessarie a pervenire agli atti o servizi 
domandati dall’utenza. 


A questo scopo occorre nuovamente fare riferimento alle linee di 
attivita’, per crascuna delle quali s1 deve ricostruire. la 
sequenza procedurale di operazioni intermedie 11 cui espletamento 
e’ necessar1o a pervenire all’atto finale. Gli atti elementari 
cosi” individuati rappresentano 11 segmento minimo iN cui rileva 
frazionare 11 processo lavorativo che realizza la procedura di 


una linea di attivita”. 


I tre successivi esempi rendono conto della natura degli atti 
elementari interni a tre distinte linee di attivita’. scelte tra 
quelle indicate ne: precedenti prospetti. 


Nei cas: 1n cur la linea di attivita’ non possa essere scomposta 
in atti elementari ben definiti e misurabili, ovvero nei casi in 
cur risulti difficile determinare 1 tempi standard di atti 
eiementari non ripetitivi e ao aita varzrabilita’ ‘qualitaciva 
(es.: istruttoria complessa, estensione di pareri complessi, 
progettazioni, studi e ricerche, ecc.), e” possibile evitare la 
rilevazione analitica degli atti elementari considerando la 
relativa linea come "non standardizzabile". 
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ESEMPIO 1: Unita’ organizzativa: "Ufficio Prov.le della Motoriz- 
zazione Civile" 
Linea di attivita’: “Concessione di carta di carcola- 
zione per auto e motoveicoli " 


Nr. Froor. Atti elementari Descrizione 


1 Rilascio informaz. elAtto eventuale effettuato allo 
distribuz. stampati [sportello 


n 


Accettazione domanda[|Allo sportello viene controllata 
la completezza della domanda e 
della documentaz.Viene rilasciata 
la targa ed il foglio di via.Co_ 
stituisce 1’ATTO INIZIALE della 
linea 


(A 
o) 
[e] 

=} 

ro 
a) 

(a) 

fd 
fit 
[n] 

Di 

3 

Li) 

(=) 

(9 
u 

mr 
3 
[DÒ] 


zione della pratica - 


4 Collaudo tecnico Atto eventuale relativo a singoli 
casi di reimmatricolazione 


5 Immissione dati veicoli e proprie 


tario su terminale 


é Stampa carta circol. |Atto effettuato su stampante 
collegata al CED 


7 Consegna carta di Atto eventuale svolto allo sportel 
circolaz. al propr. lo. Costituisce 1’ATTO CARATTERI 
STICO della iinea 


8 Consegna carta di Atto svolto non allo sportello in 

circolaz. ad agenzialalternativa al precedente. Costi_ 
tuisce 1’ATTO CARATTERISTICO della 
linea 


9 Archiviaz. pratica “E 


10 Trasmissione al FRA |Viene inviata copia carta circolaz. 


— 9 —. 
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ESEMPIO 2: Unita organizzativa: Divisione "Sistema biblotecario 
nazionale”. 
Linea’ di attivita’: “Acquisto di libri e manoscritti 
di antiquariato" 


Nr. Frogr. Atti elementari Descrizione 


i Ricezione ed esame Sono esaminati i contenuti delle 
della segnalazione segnalazioni che pervengono da 
privati o enti circa libri, mano. 
scritti rari e/o antichi. Costi. 
tuisce ATTO INIZIALE della linea 


La] 


Incarico di sopral_ |lLettera di incarico 
luogo tecnico ispet_ 
tore bibliografico 


3 Esame della relazio_|Lettura della relazione e valuta_ 
ne dell’ispett. bi_ zioni 
bliografico 


4 {Richiesta di parere [Appunto scritto 
al Comitato di Set_ 
tore 


Esame del parere del 
Comitato di Settore 


Lettura del parere e valutazioni 


6 Relazione al Consi_ |Atto eventuale, Stesura della 
glio di Stato relazione 


7 Fredisposizione con-{Atto eventuaie svolto qualora 

tratto di acquisto l'acquisto venga effettuato di- 
rettamente dall’Ufficio Centrale 
dei Beni librari. 


8 Autorizzazione di Atto eventuale svolto qualora 
acquisto alla bibliojl’acquisto sia demandato ad una 
teca specifica biblioteca 


9 Decreto Ministeriale[Fredisposizione del testo del D.M. 
approvaz. contratto [ed invio alla firma. Costituisce 
1’ATTO CARATTERISTICO della linea 


10 Comunicazione di av_|jLettere di comunicazione alle 
venuta registraz. DMjparti interessate 


11 Decreto di liquida_ jFredisposizione ed invio alla 
zione firma 
12 Emissione ordinativojPredisposizione ed invio alla 
di pagamento Ragioneria Centrale 
— 
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ESEMPIO 3: Unita’ organizzativa: "Div.II,. Direzione Generale 
AAGG e Personale". 
Linea di attivita’: “Promozione dei dirigenti mediante 
scrutinio". 


Nr. Progr. Atti elementari Descrizione 


1 Accertamento dei po_lL’atto viene espletato una volta 
sti disponibili l’anno per ciascuno dei tre ruoli 
interessati 


(9) 


CA 


Compilazione elenco |{L’atto comprende la ricognizione 
aventi diritto provvisoria delle posizioni pers. 


Richiesta fascicoli |Si compila una cedola di richie- 
personali sta per ogni fascicolo 


4 Istruttoria Fer ciascun fascicolo vengono 
trascritti i titoli personali 


Relazione al Consi_ |Comprende la dattiloscrittura e 
alio di Amministr. fotocopiatura 


n 


6 Verbalizzazione Stesura del verbale della riunio_ 
ne del Consiglio di Amministraz. 


7 Fredisposizione del iL’atto viene espletato una volta 
Decreto di nomina l’anno per ciascuno dei tre ruoli 

interessati. Il Decreto è accompa 

gnato da un appunto riassuntivo 


Comunicazione agli Estensione della lettera 
interessati 


m 


SEE, re 
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Con riferimento alle sole linee "standardizzabili"” l’analisi 
delle procedure e.la conseguente individuazione delle attivita’ 
elementari sono operazioni finalizzate alla corretta 


determinazione dei tempi standard di esecuzione deali atti 
elementari che sono definiti come 1 tempi necessari a svolgere 
le varie attivita’ elementari con riferimento al livello standard 
di efficienza nell'impiego del fattore lavoro. 


La definizione delle condizioni operative standard varia in 
relazione agli obiettivi che ci s1 pone con 11 calcolo dei tempi 
standard: esse s1 possono riferire alle condizioni realizzate nel 
passato o possono esprimere obiettivi sia n merito 
all’organizzazione del processo produttivo (procedure, 
tecnologie, ecc.), sia riguardo ai livelli di efficienza nell’uso 
dei varr fattori della produzione. Inoltre, possono essere 
determinate in maniera soggettiva (cioe’ su indicazione di uno o 
piu’ testimoni privilegiati) o anche 1n maniera oggettiva (cioe’ 
tramite rilevazione diretta o simulazione di svolgimento di ogni 
singola attivita”). In ogni caso, condizione pregiudiziale per la 
Specificazione di tali condizioni e’ che c1 s1 riferisca ad atti 
elementari standardizzati e ripetitivi facenti parte di una 
individuata cequenza procedurale. 


Date le caratteristiche operative dei processi produttivi di tipo 
burocratico-amministrativo, la loro scarsa confrontabilita’ 
interspaziale e i’impossibilita’ di effettuare estese rilevazioni 
sistematiche, s1 conviene di fare riferimento a standard di fatto 


desumibili dall’ecsporienza del passato, Non s: tratta cioe’ di 
standard medi del dipendente pubblico o comunque riferiti 
all’amministrazione nel suo complesso, ma di standard 
generalmente riferiti a specifiche situazioni operative 


prevalenti all’interno delle singole unita’ organizzative nelle 
quali s1 conduce la rilevazione. 


Il metodo prevede due distinte linee di rilevazione degli 
standard delle singole attivita’ elementari. 


Secondo una prima linea di rilevazione diretta 1 tempi standard 
di esecuzione vengono definiti dagli analisti su indicazione dei 
responsabili di ogni: linea di attivita’ o degli stessi esecutori 
degli atti elementari. La validazione delle dichiarazioni avviene 
rn base all’esame approfondito del reale contenuto operativo di 
ciascuna attivita’ .elementare in cui e’ suddivisa la sequenza 
procedurale di ogni linea di attivita’, tenendo conto di volta in 
volta della strumentazione tecnica utilizzata. 


La seconda linea perviene indirettamente alla determinazione dei 
tempi standard mediante l'individuazione dei pesi (0 coefficienti 
di equivalenza) dei vari atti elementari, la misurazione delle 
loro quantita’ svolte nel corso di un arco settimanale e la 
misurazione del tempo di lavoro del personale dell’unita” 
organizzativa relativo allo stesso periodo di riferimento. Fer la 
determinazione dei pesi s1 fa riferimento ai tempi standard per 
atto elementare valutati con 11] metodo della rilevazione diretta. 


Le 
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In particolare, crascuno di essi viene fissato 1stituendo un 


rapporto tra tempo standard dell’atto elementare di volta an 
volta considerato e tempo standard di uno specifico atto 
elementare assunto a termine di riferimento per tutta l’unita’ 
organizzativa. 


I pesi cos?’ individuati vengono mantenuti costanti nel tempo. Al 
contrario, le altre due rilevazioni necessarie ella 
determinazione “indiretta” degli standard vengono ripetute per 
almeno ser settimane non consecutive al fine di cogliere le 
varlazioni di produttivita’ del lavoro. La successiva analisi 
della variabilita’ intertemporale dei risultati consente di 
determinare gli standard di riferimento 1n misura coerente ai 
migliori livelli di produttivita’ storicamente riscontrati 
all’interno di crascuna unita’. Infine, 1 risultati ottenuti con 
la rilevazione indiretta sono utilizzati per la verifica della 
congruita” degli standard ottenuti mediante la precedente 
rilevazione diretta. 


3.4. Le qualifiche funzionali. 


L'individuazione delle linee di attivita’ e la connessa 
ricostruzione delle sequenze procedurali di atti elementari 
risulta utile anche per la rilevazione delle qualifiche 
funzionali necessarie a svolgere le attivita’ nelle quali s1 
concreta 11 carico di lavoro di ciascuna unita’ organizzativa. 
Questo, infatti, air fini della determinazione degli organici, 
deve essere elaborato non tanto come indicatore unitario di tempi 
di lavoro necessario, quanto piuttosto come un vettore di tempi 
disaggregati per qualifica funzionale. 


A questo scopo, per ciascuna attivita’' elementare individuata, e* 
necessario rilevare siria la qualifica funzionale di fatto 
utilizzata ‘all’interno dell’unita’ considerata, s1a quella 
ritenuta necessarla in base al reale contenuto operativo 
dell’attivita’ elementare. Nelìl primo caso e’ sufficiente 
richiedere a crascun responsabile di unita’ organizzativa e/o di 
linea di attivita’ la qualifica funzionale degli addetti cui e’ 
stato demandato, nel corso dell”anno di riferimento, 
l’espletamento di ogni singolo tipo di attivita’ elementare. Nel 
secondo caso e’ possibile avvalersi delle informazioni desumibili 
dal mansionario previsto per ciascun profilo professionale, al 
fine di determinare la qualifica funzionale che piu’ s1 adatta a 
svolgere clascun atto elementare. Si deve comunque considerare 
che: l’esecuzione materiale di un atto elementare puo’ rendere 
necessario l’intervento di più’ qualifiche funzionali, n 
relazione alle diverse professionalita’ richieste. Cosi’, ad 
esempio, quando alla estensione di una relazione o di un decreto 
segue la dattiloscrittura e riproduzione, ovvero là 
protocollazione e l'invio. In questi cas:, al fine di tener conto 
delle varie qualifiche che devono intervenire rmell’espletamento 


ine 
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dell’atto ‘elementare, questo puo’ essere sc1sso 12n piu’ 
subattivita’ (ad esempio stesura e dattiloscrittura) per ciascuna 
delle - quali s1 rileva 11 tempo standard di esecuzione oltre alla 
qualifica funzionale ritenuta necessaria. 


3.5. Il tempo standard per atto a1niziale. 


Sulla base dei tempi standard per atto elementare e’ possibile 
calcolare 11 tempo standarg per atto iniziale di ciascuna linea, 
prendendo in considerazione l’intera sequenza di atti elementari 
necessari per portare a compimento la lavorazione di. una sSsiINZ0la 
pratica pervenuta all’unita’ considerata. In un generico processo 
produttivo alcuni atti elementari possono essere di natura 
occasionale o eventuale (ad esempio: la richiesta di chiarimenti, 
gli eventuali ricorsi, 1 pareri richiesti solo su determinate 
pratiche, ecc.), nel senso che possonb riguardare solo una parte 
delle pratiche che entrano nel processo produttivo. Fer questo 
motivo 11] tempo standard per atto 2n2z1ale e’ dato da una somma 
ponderata dei tempi standard relativi alle singole attivita” 
elementari, dove 1 pes: sono rappresentati dalle frequenze 
relative delle singole attivita’ elementari fatta parr1 a i la 
numerosita’ deil’atto 1n1z2:aie. 


Fer ottenere dunque un elemento di normalizzazione del rapporto 
tra le diverse quantita? “di atti eiementari svolti rispetto al 
numero di atti 1n1z1ali, e’ necessario rilevare 1ì coefficiente 
di raipetitivita’ di crascuna attivita’ elementare. Esso esprime 


£L . 1 & s LI è” î ì 
la frequenza teorica di ciascun tipo di atto elementare 


rispetto all'atto 1ini:z1ale della linea e costituisce di fatto 11 
peso da utilizzare per determinare :1 tempo standard per atto 
iniziale. 


Questo, peraltro, puo’ essere scomposto 1n un vettore 1 cui 
elementi rappresentano la sommatoria dei tempi standard riferiti 
a tutti qli atti elementari interni alla sequenza procedurale di 
linea per 1 quali si e” accertata l'assegnazione ad una specifica 
qualifica funzionale ritenuta necessaria secondo la valutazione 
arllustrata al precedente paragrafo. 


Con riferimento specifico ad una linea di attivita’ scelta tra 
quelle di cui si: e’ in precedenza 1llustrata la sequenza 
procedurale di atti elementari, nel Frospetto 4 s1 esemplifica 11 
risultato della rilevazione dei dati necessari al calcolo del 
tempo standard per atto ainiziale. Questo sara’ ottenuto 
effettuando, per clrascuna qualifica funzionale ritenuta necessa- 
ria, la somma dei tempi standard degli atti elementari e, 
eventualmente, delle loro subattivita’, ponderati ciascuno per 11 
correlato coefficiente di ripetitivita’. In simboli, 21 comples- 
sivo tempo standard per atto imaiziale relativo ad una generica 
qualifica q-esima sara’ dato dalla: 


n 
(1) TS = E ts. f 
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dove: TS9 = tempo standard per atto 1n21z21ale alla q-esima quali- 
fica funzionale 


ts9, = tempo standard di c1ascun atto elementare componente 
la sequenza procedurale svolta dalla q-esima qualifica 


fi = relativo coefficiente di ripetitivita’. 


Applicando la formula all’esempio numerico del Ffrospetto 4 
relativamente alla qualifica funzionale VIII s1 avra’: 


VIII 
(2) TS = (IO°x 1)+(25”x 1)t+(5°"x 1)+(30*x 1)+(Z20”x 1)+(90°x 0,1)+ 


+(1080° 0,4) = 581° 


Calcolando in modo del tutto analogo 1 tempi standard per atto 
iniziale delle altre tre qualifiche funzionali necessarie 
all'espletamento degli altri atti elementari della precedura, s1 
ottiene 11 seguente vettore: 


VIII 
TS 581° 
VII 
CI) TS = 139° 
VI 
TS 119° 
IV 
TS 108° 


Come spiegato nel successivo paragrafo, la determinazione di 
quiesto vettore consente, per ciascuna linea di attivita’ prima e 
per l’intera unita’ organizzativa por, di calcolare un analogo 
vettore dei carichi funzionali di lavoro. 


IRA. | Done 
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PROSPETTO 4: Esempio di rilevazione e calcolo deli tempo standard 
per atto inizzale. Unita’ Organizzativa: Divisione 
"Sistema bibliotecario nazionale". 
Linea di attivita’: “Acquisto di libri e manoscritti 
di antiquariato”. 


*ISubattivita’ |Qualifica fun_ Tempo |Coeff. di 
zionale necess/standardiripetitiv. 


Atto elementare 


‘Ricez., ed esame 
della segnalaz. 


Incarico sopral. stesura VIII 1 
luogo ad ispett.|dattiloscrit_ 
bibliografico tura 1 


Esame relazione 
dell’ispettore 


Esame del parere 
comitato settore 


stesura 
dattiloscrit_ 


Relazione al Con 
siglio di Stato 


tura . O,i 
Fredisposizione stesura 0,4 
contratto acqui_idattiloscrit_ 
sto è tura 0,4 
Autorizzazione stesura 0,6 
acquisto e ordi_|dattiloscrit_ 
ne di accredito itura 0,6 
Decreto Minist. 1 
approvazione e dattiloscrit_ 
controllo tura . 1 
Comunicazione di 1 
avvenuta regi_ dattiloscrit_ 
strazione del DMitura i 1 
Decreto di li. stesura C 0,4 
quidazione dattiloscrit._ 

tura L 0,4 
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4, La determinazione dei carichi di lavoro. 


Il tempo standard per atto aniz1:ale, elaborato secondo 1) metodo 
1llustrato in precedenza, costituisce un essenziale riferimento 
quantitativo ar fini della programmazione e del controllo 
dell’uso delle risorse lavorative a disposizione di ciascuna 
unita” organizzativa. Infatti, per ottenere 11 carico di lavoro 
annuo relativo a ciascuna linea di attivita’ 1ndividuata 
all’interno dell’unita’ considerata, e’ sufficiente moltiplicare 
211 tempo standard per atto 1n1z1ale per la quantita’ di atti 
inzialiìi che rappresenta la domanda ad essa rivolta. Foiche’ u.l° 
carico di lavoro di tutte le linee interne a un’unita’ 
organizzativa e’ espresso in modo omogeneo, in termini cioe’ di 
tempo di lavoro necessario, e’ possibile pervenire per successive 
aggregazioni al carico di lavoro dell’intera unita’ organizzativa 
di volta 1n volta considerata. 


Infine, sfruttando 1l"analiticita’ delle rilevazioni compiute e in 
particolare la determinazione per ciascuna linea di attività’ di 
un vettore di tempi standard per atto iniziale relativi a 
ciascuna qualifica funzionale, e’ possibile elaborare un analogo 
vettore di carichi funzionali di lavoro che permette di misurare 
la dotazione organica standard per ciascuna qualifica funzionale. 
Anche in questo caso, tramite successive aggregazioni degli 
elementi di crascun vettore di linea, s3ì1 perviene alla 
determinazione di un vettore di carichi funzionali di lavoro 
riferito al complesso dell’unita’ considerata, 


Queste elaborazioni possono essere ripetute utilizzando quantita’ 
di atti :n2z2ali differenziate secondo le varie configurazioni 
di domanda definite al precedente paragrafo 3.1. 


Fertanto, utilizzando analoghi process: di elaborazione dei dati 
di base, si puo” pervenire alle seguenti configurazioni di carico 
funzionale di lavoro: 


“carico di lavoro corrente: facendo riferimento alla domanda 
corrente, 11 vettore dei tempi standard per atto i1niz1ale viene 
moltiplicato per 211 numero di atti iniz1ali corrispondenti alle 
pratiche presentate o pervenute all’unita’ nel corso dell’anno 
esaminato: tale configurazione rappresenta un carico medio 
nell’ipotesi che 311 volume della domanda pervenuta nell’anno 
considerato non sia anormale per effetto di specifiche cause 
collegate, ad esempio, all’assegnazione di compiti occasionali o 
a fattori esterni di variabilita’ della domanda; 


-carico di lavoro totale: differisce dal primo perche’ tiene 
conto anche delle pratiche in aracenza presso l’unita’ 
organizzativa all’inizio dell’anno considerato; viene quindi 
Elaborato moltiplicando 11 vettore dei tempi standard per atto 
ìn:ziale per la quantita‘ di atti iniziali rappresentativi della 
domanda corrente e delle gracenze i1n1z1ali; esso costituisce una 
configurazione di carico massimo, porche’ s1I «Ipotizza 
implicitamente che l’unita’ esaurisca in corso d’anno la domanda 
totale, azzerando le giacenze; 


SERIE, q Si 
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- carico di .lavoro evaso: e’ calcolato 1n base al numero di atti 
iniziali corrispondenti alla differenza tra la somma delle 
pratiche pervenute in corso d’anno e giacenti all’inizio 
dell’anno ‘(domanda totale) e le pratiche 1n qiacenza alla fine 
dell’anno: esso s1 riferisce quindi alla configurazione di 
domanda evasa e mira a valutare 1] tempo di lavoro necessario 
secondo condizioni standard che corrisponde alle attivita’ 
effettivamente svolte nel corso dell’anno. 


5. I flussi del lavoro impiegato. 


Un sistema di rilevazione funzionale alla qgestione della 
mobilita” del personale deve tener conto del numero di addetti di 
fatto utilizzati dalle varie unita’ amministrative nel corso di 
clrascun periodo di riferimento. Infatti, 11 confronto tra carichi 
funzionali di lavoro e numero di addetti delle varie qualifiche 
assegnati alle diverse unita’ organizzative consente di 
andividuare i1l loro sovra o sotto dimensionamento relativo e 
quindi di intervenire per l’adeguamento delle rispettive dotazioi 
ornaniche. 


A questo scopo, accanto alle rilevazioni necessarie per pervenire 
al carichi funzionali di lavoro, devono essere raccolte ulteriori 
informazioni 1donee a misurare le quantita’ di lavoro disponibili 
e quelle effettivamente impiegate per le varsie qualifiche 
tunzionalìi nel corso del periodo considerato. Le misurazioni 
devono essere condotte utilizzando un’unita’ di misura adeguata a 
cogliere 11 ‘flusso annuo dei tempi di lavoro. Fertanto e’ 
opportuno far riferimento non al numero di addetti all’unita’ 
organizzativa , ma al numero di giorni e/0 ore di lavoro. In 
questo modo e’ possibile tener conto di quote di disponibilita‘ 
ed impreghi di lavoro inferiori all’anno, considerandole in 
termini di una o piu’ frazioni, ‘1mputabili anche a partizioni 
organizzative distinte. In particolare, nei casi in cui nel corso 
dell’anno gli addetti svolgano la loro attivita’ lavorativa 
presso piu’ di un’unita’ organizzativa, per ognuna di queste 81 
deve calcolare la quota-parte del tempo di lavoro effettivamente 
dedicato. 


La determinazione dei tempi di lavoro 1mputabili a ciascuna 
unita’ operativa parte dalla rilevazione delle ore di lavoro 
retribuite a clascun operatore. I tempi da misurare sono quelli a 
carico o interni all’unita’ operativa, che riguardano ci0e° tutti 
gli addetti che svolgono in essa la propria attivita”, ovviamente 
solo per la parte del loro tempo che vi dedicano. Al fine di 
verificare la carenza od eccedenza di personale in relazione al 
carico di lavoro che le varie unita’ operative devono svolqoere, 
serve conoscere non soltanto le ore retribuite, ma anche quelle 
che sono effettivamente impiegate per l’espletamento delle 
attivita’. Si conviene quindi di far riferimento ad un bilancio 
tempo delle disponibilita’ e deali impieghi del lavoro che e’ 
valido per ciascun operatore e -per aggregazioni successive- per 
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crascuna qualifica funzionale e per l’intera unita” 
organizzativa, 


Disponibilita” Impieghi 


FESa 
Tempo contrattuale 
L 
Ss 
Tì 
ASS 
Tlv 


retribuito 

Tale bilancio, nel settore a sinistra 1llustra come, partendo dal 
tempo contrattuale retribuito a ciascun operatore, s1 determina 
la disponibilita’ del lavoro per 21ì centro di servizio. (tempo 
lavorabile); nel settore a destra, esso mostra le possibili 
utilizzazioni del tempo lavorabile, distinguendo tra 11 tempo non 
lavorato per assenze ed 11 tempo disponibile per l’attivita’ 
(tempo di lavoro ordinario e straordinario). 


Ferie e festivita” 
contrattuali 


+ Tempo di lavoro 
ordinario 


Tempo di lavoro 


+ Tempo di lavoro 
contrattuale 


straordinario 


Tempo dedicato ad 
attivita’ esterne 


= Tempo di lavoro 
totale 


- Saldo ferie e re- 
cuperìi festivita* 


+ Tempo di assenza 
dal lavoro 


Tempo lavorabile 
ordinario 


= Tempo lavorabile 
totale 


Tempo di lavoro 
straordinario 


Tempo lavorabile 
totale 


Tir -F-E- 5SF+S= Tiv = L + 5S + ASS 


Le configurazioni dei tempi contenute nel prospetto sono state 
‘cosi’ definite, con riferimento ad un generico operatore per un 
dato anno di riferimento: 


- tempo contrattuale retribuito (con o senza prestazione 
lavorativa): corrisponde ar giorni di calendario, escluse le 
domeniche, nei quali l'operatore e’ stato in servizio presso 
l'unita’ organizzativa: 
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-ferie e festivita’ contrattuali: corrispondono al congedo per 
ferie ed alle festivita’ infrasettimanali, spettanti per 


contratto in relazione al periodo di servizio presso 21 centro ci: 
costo: 


- tempo di lavoro contrattuale: e” 11 tempo di lavoro (giorni di 
servizio) che per contratto l’operatore deve prestare: in pratica 
corrisponde ai giorni di calendario ner quali l’operatore e’ 
stato 1n servizio meno le domeniche e le festivita’ comprese in 
tale periodo e meno le ferie ed 1 recuperi festivita’ spettanti; 


- tempo dedicato ad attivita’ esterne 1stituzionali: e’ 11 tempo 
di lavoro che l’operatore dedica 1stituzionalmente ad attivita’ 
diverse da quelle di competenza dell’unitàaà’ considerata; 


“saldo ferie e recuperi festivita’: e’ la differenza tra ferie e 
recuperi festivita’ realmente oqgodtti e ferie e recuperi 
festivita’ spettanti nel periodo di permanenza nel centro di 
servizio; 


“tempo lavorabile ordinario: e” 21 tempo teoricamente 
disvonibile oer 11ì lavoro nel Centro di Servizio: come risulta 
dal prospetto, s1 ottiene sottraendo dal tempo contrattuale 11 


tempo per attivita’ esterne.di qualunque tipo. e 1l saldo ferie e 
recuperi festivita’; 


- tempo di assenza dal lavoro: e’ 11] tempo non lavorato per 
assenze retribuite (per congedo straordinario, per malattia, 
ecc.) e non retribuite (per sciopero, per aspettativa senza 
assegni, ecc.); 


- tempo di lavoro totale: e’ 11] tempo realmente utilizzabile per 
l’attivita’ lavorativa del centro di servizio; come risulta dal 
prospetto si ottiene sottraendo dal tempo lavorabile ordinario le 
assenze e sommando le ore di straordinario effettuate da ciascun 
dipendente. 


6. Modalita’ di rilevazione 


Le numerose e diversificate informazioni che servono a 
determinare le varie configurazioni di carico funzionale di 
lavoro e ad elaborare gli indici necessari a valutare la 
dotazione organica di ciascuna unita’ organizzativa di livello 
equivalente a divisione, devono essere rilevate mediante 1 moduli 
allegati. Essi sono qui di seguito presentati nello stesso 
ordine in cur e” conveniente che stano utilizzati nel corso della 
rilevazione. 


I primi due moduli (A e E) servono ad individuare le unita’ 
organizzative cui riferire la rilevazione dei carichi di lavoro. 


Con 11 Modulo A s1 perviene all’elenco di tutte .le ripartizioni 
amministrative di un singolo Ministero. Per ripartizione 


—- 40—- 
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amministrativa s1 intende : 1- una specifica Direzione generale: 
2- un ufficio autonomo da una Direzione Generale (ad esempio 11 
Gabinetto del Ministro, l’Ufficio Legislativo, l'Ufficio Stampa o 
Relazioni Fubbliche, ecc.); 3- un ufficio periferico (ad esempio 
di livello provinciale) anche se dipendente da una specifica 


Direzione Generale. 


Il Modulo A puo’ essere riempito in tutte le sue colonne facendo 
riferimento ad informazioni desumibili da atti ufficiali. Solo per 
l'informazione relativa all’organico di fatto alla data del 
31/12/1958 puo”, 1n alcuni casi, essere necessario ottenere 1 dati 
dal competente Ufficio del personale. 


Si precisa, peraltro, che rientrano nell'organico di fatto tutti 1 
dipendenti pubblici, a tempo determinato o indeterminato, che a 
tale data risultavano in forza alla Ripartizione Amministrativa 
anche in dipendenza di comandi o distacchi temporanei. 


Il Modulo BE serve a definire l’elenco di tutte le unita’ che 
appartengono. a crascuna ripartizione amministrativa qQ1a? 
andividuata con 1ì precedente modulo A. In particolare, per Unita’ 
Amministrativa s.1 aintende una suddivisione organizzativa che, 
posta alla dipendenze di un funzionario responsabile, svoloae una 
pluralita’ di attivita’ funzionalmente omogenee stabilite -per lo 
piu”’- da un atto istitutivo formalizzato ‘Decreto Ministeriale, 
Ordine di servizio, ecc.). In generale, s1 puo” indicare nelle 
partizioni 1nterne "Divisione" o “Ufficio" 1 livelli organizzativi 
cur far riferimento per la compilazione del modulo BE. Esse 
costituiscono, quindi, le partizioni organizzative cu: viene 
riferita la determinazione dei rispettivi carichi di lavoro. Cio’ 
consente che questi ultimi siano connessi ad unita’ formalmente 
riconosciute nell’organizzazione giuridico-formale dei singoli 
ministeri e quindi facilmente individuabili 1n termini di risorse 
umane i1mpregate e funzioni e compiti assegnati. 


Una volta definito l’elenco delle unita’ amministrative interne a 
Crascuna ripartizione amministrativa, le successive colonne devono 
essere compilate ottenendo le necessarie informazioni sia da 
documenti ufficiali, s1a mediante ricorso ar responsabili delle 
singole unita’ amministrative. A questi ultimi, an particolare, 
vanno richieste le informazioni relative alla effettiva 
consistenza di personale delle varie qualifiche alla data del 
31/12/1998. 


Il Modulo € comprende tutte le informazioni relative al personale 


che nel corso dell’anno di riferimento hanno dedicato all’unita’ 
organizzativa anche solo una parte del loro complessivo tempo di 


lavoro. In esso vanno quindi elencati anche 1 dipendenti 
pensionati o entrati in servizio o trasferiti nel corso d'anno, 
come quelli che - pur essendo in forza ad altre unita” 
amministrative -— hanno collaborato direttamente alle attivita’ 


dell”’unita’ considerata. 


Una volta specificato l'elenco di cui alla colonnna 2, 1 dati 
richiesti alle successive colonne del modulo C. possono essere 


LA 
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rilevati avvalendosi delle imformazioni ufficiali di solito 
disponibili presso gli Uffici del Fersonale. Fa eccezione a 
questa regola l’informazione richiesta alla colonna 8 che deve 
essere dichiarata dal responsabile dell’unita’ amministrativa 
con riferimento a ciascun nominativo inciuso nell’elenco 
predisposto alla colonna 2. Al fine di rendere omogenee le 
informazioni rilevate e significativi 1 risultati delle 
successive elaborazioni, s1 forniscono le sequenti specificazioni 
relativamente ai dati richiesti dalla colonna 4 alla colonna 14, 


a) Nelle colonne 4 e 5 vanno 1ndicate le date di calendario 
dell’anno di riferimento entro le quali 11] singolo addetto 
risulta essere stato alle dipendenze del Ministero cui appartiene 
l'unita’ considerata; per 1 pensionati 1n corso d’anno, 121 hneo- 
assunti e 2. trasferiti da/a altre amministrazioni devono 
risultare alla colonna 4 le date di entrata 3ain servizio o di 
trasferimento presso 11 Ministero cui appartiene l’unita’ 
considerata ed alla colonna 5 le date di pensionamento o 
trasferimento ad altro Ministero; 11Ì numero dei giorni di 
calendario compresi tra ie due date vengono riportati alla 
colonna £. 


b) Nella colonna 7 deve essere indicato 11 numero di giorni di 
calendario corrispondent® ai perlodi continuativi che 11 
dipendente ha eventualmente dedicato ad attivita’ lavorative di 
competenza di unita” amministrative diverse da quella 
Considerata, siano esse interne o esterne al Ministero di 
appartenenzas 11 computo dei giorni deve includere le festivita’ 
relative ar periodi trascorsi all’esterno. 


c) Tutte le ulteriori informazioni richieste dalla colonna £ alla 
colonna 14 devono essere rilevate con riferimento’ ai soli 
periodìi trascorsi da crascun addetto all’interno dell’unita’ 
amministrativa considerata; in altri termini le ainformazioni 
devono essere riferite solo a: periodìi 2:nfrannuali relativi 
alla differenza tra 1 giorni indicati alla colonna 6 e quelli 
indicati alla colonna 7. 


d) Nella colonna 8, qualora nel corso dei periodi trascorsi 
all’interno dell’unita’ considerata, un dipendente abbia dedicato 
parte del suo tempo di lavoro ad attivita’ ad essa esterne (ad 
esemp10 persone cornvolte in attivita’ che fanno capo ad unita” 
amministrative diverse), va riportata una stima della relativa 
percentuale di tempo; l’informazione va richiesta esplicitamente 
al responsabile dell’unita’ considerata. 


e) Riquardo alle informazioni richieste alle colonne 10 e 11, la 
differenza tra giorni di ferie spettanti e giorni di ferie 
effettive deriva dall’eventuale circostanza che nel corso 
dell’anno di riferimento 11 dipendente non abbia goduto per 
intero dei giorni di ferie maturati nel periodo trascorso 
all’interno dell’unita’, ovvero che in tale periodo egli abbia 
recuperato qilorni di ferie non goduti negli anni precedenti a 
quello di riferimento: la differenza puo”, dunque, assumere segno 
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negativo o positivo a secondo che s1 s1a verificata la prima o la 
seconda eventualita”’. 


Il Modulo D serve a definire 11 quadro sintetico delle linee di 
attivita” .interne a cirascuna unita’ amministrativa. Esso va 
compilato in base alla indicazioni che emergono da un colloquio 


dell’analista con 1.lì responsabile dell’unita’ considerata, 
eventualmente ripetuto ner casi di attivita’ numerose e 
complesse, 


Le informazioni relative alle colonne da 3 a 6 servono a definire 
le principali caratteristiche delle linee di attivita’ elencate 
alla precedente colonna 2. In particolare, nelle colonne 4 e 5 
vanno riportate le denominazioni sintetiche, rispettivamente, 
dell'atto iniziale delle sequenze procedurali e di quello 
finale o caratteristico con 11 quale s1 identifica 11 prodotto 
tipico della linea. 


Nella colonna 3 61 definisce 11 tipo di linea _di attivita’ 
distinguendo tra quelle la cui attivita’ e’ standardizzabile 
(apporre codice "S") e quelle per le quali l’attivita’ non e’ 
standardizzabile (apporre codice "NS"). 


Nella colonna é s1 deve indicare, con gli appositi codici 
previsti dalla legenda del modulo D, se la linea 1n questione e’ 
compresa tra le normali attivita’ dell’unita’ ovvero se e’ stata 
presente nel corso dell’anno di raferimento in modo 
occasionale. 


Le ulteriori informazioni richieste nelle colonne da 7 a 9 
costituiscono prime indicazioni quantitative circa la 
distribuzione dell’impiego del personale in forza all’unita’ tra 
le sue varie linee di attivita’. Anche queste informazioni devono 
essere ‘fornite dal responsabile dell’unita’, in relazione alla 
situazione 1n essere nel corso di tutto 1ìl periodo di 
riferimento. 


Infine, l’ultima riga del modulo D va riempita, ian modo 
indipendente dalle precedenti colonne, con le indicazioni forniti 
e dal responsabile dell’unita’ in merito al numero di addetti di 
crascuna qualifica che, a suo quiudizio, sarebbe necessario e 
sufficiente per espletare tutto 11] periodo che l'unita’ dovrebbe 
svolaere in corso d’anno per sopperire air propri compiti 
1stituzionali. Si tratta, dunque, di una anformazione che fa 
riferimento al livello quantitativo ed alla composizione 
qualitativa del personale desiderati dal responsabile 
dell’unita’. 


Il Modulo E si riferisce ad ogni singola linea di sttivita’ 
1ndividuata nell’elenco del modulo D e in esso definita 
"standardizzabile" alla colonna 3. fertanto per crascuna unita’ 
organizzativa s1 devono compilare tanti moduli E quante sono le 
linee di attivita’ considerate "standardizzabili". 


a A 
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Il ModLio E consente di effettuare le sequenti operazioni: 


a) definire nella colonna 2 la sequenza di tutti oli atti 
elementari previsti dallo specifico 1ter procedurale delle linee 
di attivita’; 


b) con riferimento a: soli casi in cui rileva, individuare alla 
colonna 3 agli atti elementari che vengono di norma svolti allo 
sportello: în questo caso e’ sufficiente apporre nello spazio 


corrispondente 11 codice "SI": 


cì qualora l’esecuzione dell’atto elementare renda necessario 
l'intervento di più qualifiche funzionali in relazione a diverse 
professionalità richieste, segnare le subattività riferite a 
ciascuna di esse; 


d) identificare alla colonna 5 la qualifica funzionale ritenuta 
necessaria al corretto espletamento di ogni singolo atto 
elementare o subattività: an particolare, nello spazio a sinistra 
l'indicazione viene richiesta al responsabile di linea, mentre 
nello spazio a destra s1 riporta la qualifica funzionale ritenuta 
necessaria dall’analista in base ad un controllo incrociato tra 
effettivo rcrontenttta nnerativnon riell atto elementare ee mansionarin 
previsto per 11 profilo professionale ritenuto piu’ adatto: 


e) specificare alla colonna 6 la qualifica dell’operatore che 
svolge in manlera preponderante crascun atto elementare o 
subattività: 


f) nella colonna 7 determinare 11 tempo di lavoro ritenuto 
necessario a svolgere ogni atto elementare o subattività della 
linea; l’informazione va richiesta 1n primo luogo al responsabile 
di linea e, all’occorrenza, all’operatore che svolge 
concretamente ogni singolo tipo di atto elementare o 
subattività: in base alle informazioni così’ raccolte l’analista 
procede por alla determinazione definitiva del tempo standard di 
esecuzione che verra’ riportata nel secondo spazio verticale 
della colonna 7: 


9) nella colonna 8 indicare 11 coefficiente di ripetitivita’ di 
clascun atto elementare o subattività che esprime la sua 
frequenza relativa rispetto all’atto 1n:z1ale della linea; in 
modo analoao alla colonna precedente, l’informazione va 
richiesta prima al responsabile di linea o ad altro operatore e 
successivamente verificata dall’analista anche in base alle 
informazioni rilevate con riferimento alla successiva colonna S: 


h}) riportare nella colonna 9 la quantita’ di cani atto 
elementare o sub attivitaà prodotta nell’anno di riferimento: 
questa informazione, possibilmente verificata sulla base di 
documenti in possesso . dell’unita’, serve al controllo dei 
coefficienti di ripetitivita”’. 


Il Modulo Ej e’ predisposto per la rilevazione indiretta (v. 
pa9.14) dei” tempi unitari di esecuzione delle attivita’ 
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elementari di cirascuna unita’ considerata. Nella colonna ?2 
vengono elencati tutti gli atti elementari di tutte le linee di 
attivita” individuate come "standardizzabili" nel precedente 
modulo D. Fer crascuno di essi s1 stabilisce un codice, interno 
all’unita’, che viene apposto nella prima colonna del modulo in 
oggetto. 


Sempre per crlascun atto elementare s1 procede poi: 


- alla determinazione deì peso relativo secondo 11 metodo 
2llustrato al precedente paragrafo 3.3.; 


- alla individuazione della unita’ di misura (ad esempio numero 
decreti, numero lettere, ecc.), che viene utilizzata per misurare 
le quantita’ di atti svolti nel corso dei vari perirodi di 
rilevazione. 


Infine, nelle successive colonne, vengono segnate le quantita’ di 
atti svolti nel corso di ciascuna settimana nella quale viene 
espletata la rilevazione indiretta dei tempi unitari di 
esecuzione. 


Il Modulo F serve a ralevare come 11 personale dell’unita’ ha 
diviso 1ì proprio impegno lavorativo - nel corso dell’anno 
considerato — tra due gruppi di linee di attivita’ (presenti 
nell’unita’) q1a’ identificati nel precedente modulo D. Il primo 
gruppo e’ quello delle linee considerate standardizzabili: ail 
secondo aruppo e’ quello delle linee ritenute non 
standardizzabili. Con riferimento ad ogni operatore an forza 
all’unita’ 1n esame si: devono rilevare tre informazioni relative 
all’anno considerato: 


a) la quota del tempo di lavoro complessivo dedicata all'insieme 
delie linee di attivita’ standardizzabili: 


b) la quota del tempo di lavoro complessivo dedicata all'insieme 
delle linee di attivita’ non standardizzabili; questa seconda 
quota e” 11] complemento accento della quota di cui al punto a): 


c) la quota del tempo di lavoro complessivo dedicata ai 
cosiddetti contatti esterni cioe’ ad attivita’ non incluse neali 
atti elementari in cui sil scompone coni linea; 
esemplificativamente, s1 tratta delle telefonate di lavoro, delle 
riunioni di lavoro, delle visite o del ricevimento occasionale 
del pubblico an situazioni diverse da quelle previste da 
attivita’ di sportello, ecc.. 


Le tre informazioni vanno richieste al responsabile dell'unità’ 
(inserendole nelle rispettive colonne R.U.) e solo eventualmente, 
qualora sussistano dubbi sulla loro valdita’, anche ar singoli 
operatori (inserendole nelle rispettive colonne "oper. "ì: in ogni 
Caso, per ognuna delle tre informazioni vanno riportate le quote 
ritenute defimitive dall’analista ‘(inserendole nella terza 
colonna "def. "). 
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Il Modulo & serve a rilevare, per ogni linea di attivita’ di una 
unita”, la domanda di servizi o atti ad essa pervenuta nell’anno 
e la qi1acenza di pratiche di cui non e* iniziata la lavorazione 
ell'’i1nizio e alla fine dell’anno stesso. Queste informazioni 
vanno acquisite in modo certificato, ricorrendo cioe’ a dati 
rilevabili da registri, archivi, relazioni e quant'altro 
disponibile presso l’unita”’. 


Fi:'* specificamente, nella colonna 3 devono essere riportati per 
crascuna linea di attivita’ gli inputs di attivita’ pervenuti 
nell'intero arco dell’anno considerato dalla ralevazione:; tali 
inputs sono quelli che attivano la linea considerata e 
costituiscono dunque gli elementi che individuano la domanda di 
servizi nei confronti dell’unita’ organizzativa. Tale domanda, 
naturalmente puo” non trovare risposta 1mmediata nella capacita’ 
produttiva di ogni linea, cosicche’ possono crearsi delle 
g.racenze;. nelle colonne 4 e 5 vanno segnate, rispettivamente, le 
gQlacenze in essere al i gennaro e al 31 dicembre dell’anno 
considerato. 


Nella colonna é vanno infine riportate la quantita’ di domanda 
cho 11 recnanzsahila dell’itmita’ n (in subordine se necessario!) 1 
rispettivi responsabili di linea prevedono mediamente per 1 
successivi tre anni con riferimento a crlascuna linea dell'unità’ 
esaminata. 
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foglio N....00. 
MODULO A: Elenco delle ripartizioni assinistrative. 


MiNiStero. 00 ceccsccrc0cereseceeco ceo rececereeecoreneoe 


LEGENDA MODULO A: 


(a) Elencare, nell’ordine: 1) tutte le Direzioni generali previste; 2) gli uffici centrali 
autonosi dalle Direzioni generali (ad esespio Gabinetto del Ministro, Wfficio 
legislativo, Ufficio staspa o relazioni pubbliche, ecc.); 3) tutti gli uffici 
periferici anche se dipendenti da una specifica Direzione generale. 

(bì Per ciascuna ripartizione individuata segnare la lettera ‘C* se appartenente 
all’Assinistrazione centrale e la lettera *P° se appartenente all’Assinistrazione 
periferica. 

{c) Indicare gli estresi dell’atto istitutivo della ripartizione assinistrativa (Decreto 
einisteriale, ordine di servizio, ecc.). 

(d) In base alla pianta organica ufficiale. 

(e) În dase alle risultanze reperite presso la ripartizione interessata. 
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foglio n..... 
MODULO B: Elenco delle unità asainistrative (a). 


MiNiStero. se o0errerocesconsoneosesereresecesereresesosoe 


Ripartizione amsinistrativà....0..rvsccssecccsssosserioosecceczonece CODacssnos0s 


Organico 


—-, sconcnecoscosccelcencencee mo, -, of, 
ofeocccvenccccr-c Ii‘ « 9*« |\sce‘Qdsev.ò foro, 
va fecccscscccc<e<( erosefeoveccsscsfcosczocce foca looloro, 


ooloscscvercorecrcc<1[’ 0000 2r0cci’r000|.5ev0efperofoeofoer(©eire ©, 


elmccrcrccesecenescenincscucccco loncelaune i. - DI elenco 
nenceccncencscon )ocoranconioocofoneofoco o - | ereloso 
colonccecconcenenenenefmvoner—-» - olocclo x _| unclo 
unl_mrococcccoceforononnconlonnofocooi.o- hi loco 
ccecsorococecsercese scosso itentiati © —- ©, - ©, ©, Eniomel | ©, 
nfoccccn---_concosj-oooonco|ononfosrojoo]oojocojno{nucjooeejne | css 
pecsssuccceceeesene, senleneniocnofecoiooiocefeoleneleneo il ec - 
ecccneneccecinenco [eonecccne «lx oh. Il mò 
surtslzsecuccaczsa, (us en Il n 
cojececerenceneceaneen [nocnoconenlocerincnolmee cseles a ceriunce 
| 
LEGENDA MODO Bi 


(a) Per unità amsinistrativa si intende la divisione ovvero una suddivisione organizzativa 
della ripartizione asernistrativa che, posti alle dipendenze di un funzionario 
responsabile, svolge una pluralità di attività stabilite, per lo più, da un atto 
istitutivo (Decreto sinisteriale, ordine di servizio, ecc.). 

(6) ladicare gli estres: dell'atto istitutivo dell’enita’ assinistrativa (Decreto 
ainisteriale, ordine di servizio, ecc.). 

{c} In base alla pianta organica ufficiale. 

{d} In base alle risultanze reperite presso la ripartizione interessata con riferiaento 
alla situazione in essere al 31/12/1988, 


AR 


e, 


Serie generale - n. DAI 


| di fatto (0) 
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MODULO C: Notizie sul personale dell’unità assinistrativa, nel 1988 (a) 


CODICE UNITA”. 0000000 DENOMINAZIONE L00000 000000000000s00000se900 


con riferisento al solo periodo trascorso 
all’interno dell’unità 


e Lg 000 eee seve 


Cognose e nose Alle dipendenze iPericdi {Attività [Festi-|Ferie[Ferie |Assen-|Straor-{Mtissio- 
del Ninistero esterni festerna [vità {[spet-ieffet-ize [dina- [ni 
nel 1988 all’uni-fall’uni- | le) [tantiltive | (ht Jrio 
(b) tà fc) [tà (0) (#) | (o) 


DES EOS EROI ICEE 
TO I CC N NO CI CCNI 


LEGENDA MODULO Cs 

(a) Guesto sodulo puo’ essere cospilato dall'Ufficio del personale ad eccezione della 
colonna $ le cui inforeazioni vanno richieste dall’analista al responsabile 
dell'unità’. 

{b) Vanno incluse nell’elenco tutte le persone che nel corso dell’anno di riferisento hanno 
dedicato all’unità assinistrativa considerata anche una piccola parte del loro tespo 
cosplessivo (ed es. pensionati in corso d'anno, neo assunti, cosandati, dipendenti 2n 
forza ad altre unita’ che hanno collaborato alle attivita’ dell’unità’ considerata, 


ecc.). 
(c) Periodi di calendario trascorsi in altre unità o fuori dal Ministero (distacchi o 
cosandi teaporaner), escluse le eissioni. Tali periodi, sossati ed espressi 12n 


giorni, includono tutte le festività relative agli stessi. 

(dì Chiedere al responsabile dell'unità la percentuale di teapo eventualaente dedicata da 
ciascun addetto ad attività esterna ell’unità, fatto pari a 100 il suo teeso di 
lavoro effettivo trascorso all’interno dell’unita’. (L'informazione e’ necessaria per 
persone convolte in attivita’ che fanno capo a piu’ unita’ amsinistrative). 

fe) Cosprese le doseniche. 

{#) Calcolate pro quota: (col.6 - col.7)/365 x 32 più il nusero di festività soppresse 
saturate nel periodo trascorso all’interno dell'unità. 

(g) Nunero di giorni di ferie e festività soppresse effettivamente usufruite. 

(h} Retribuite e non; per congedi straordinari, aspettativa, scioperi, ecc. 
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MODULO D: Quadro delle linee di attivita’ dell’unita’ aseinistrativa, nel 19.. (a? foglio n....00° 


CODICE UNITA”. .00000 DENOMINAZIONE... oscr 000000000000 0s0cscasasececcosecoceseosense 


Nusero di addetti 
distinti per qualifica 


assorbita 
(h) 


di linea 
ti) 


cieticre Ne 
Erdogan po o lea - si 
REA ZIA FIRA (IROIOA, PARINIESZO RA E RR: - italia 
noire 0 E e 0, scr“ iossacccrcsssce =; rl, scossscese 
[| ] | 


occcscscsccocafeco 


Organico desiderato per l’intera unita’ (1) 


LEGENDA MOBULO D: 

{a} Questo sodulo va riespito con approssisazioni successive fino alla sua stesura definitiva. Le inforeazioni vanno ricavate 
dai colloqui con il responsabile dell’unita' salvo integrazioni e/o sodifiche derivanti da colloqui successivi con altro 
personale. 

tb) il codice delle linee di attivita’ e’ espresso in lettere aziescole in ordine alfabetico, escluse 1a Î e la 0. La 
codificazione va quindi fatta dopo l'elencazione delle linee ia ordine di isportanza (vedi nota c). 

{c) Nella versione definitiva di questo sodulo le linee di attivita’ vanno elencate in ordine di rilevanza secondo il teapo di 
lavoro assorbito (vedi colonna 8}. 

{d) Indicare a quale gruppo appartiene la linea, usando i codici "S° se e’ del priso gruppo istandardizzabili) e “NS' se 
appartiene al seccado (non standardizzabili). 

fe) L'atto iniziale e’ costituito dall'operazione elesentare con la quale si avvia norsaleeate l'espletasento della procedura. 

{#) Con l'atto finale o caratteristico si identifica il prodotto tipico di ciascuna linea di attivita’. 

{9} Indicare se la linea e’ cospresa tra le norsali attivita’ (N) o see’ stata presente nel corso del 19.. in saniera occa- 
sionale (0). 

{h) indicare, approssimativamente, la quota del tespo di lavoro cosplessivo assorbita dalla linea rispetto al tespo di lavoro 
cosplessivo a disposizione dell’unita’ nell’anno. Per le linee colto piccole, questo dato puo’ essere aggregato. 

fi} Anche solo di fatto. 

(1) Richiedere al responsabile dell’unita’ il auaero di addetti di ciascuna qualifica Che, a suo giudizio, sarebbe necessario 
£ sufficiente ad espletare tutto il lavoro che l’anita’ dovrebbe svolgere in corso d'anno. 


_ S0_- 
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MODULO E: Caratteristiche delle linee di attività (a) foglio n. 
DENOMINAZIONE 0000000000000000 NITITITZZZZZ] 
Lings di attivita’: Led... 000 Bencorinazione 00000090000009000900000000900000090000000090 fesrnsst: le ee. SOSFPARZISSO 


Atto 
elzrentare 
tu 


Subattività [polizia 
necez:s”tà 


—- 


30 <> 0 nto e cos 


Ù 
i 
Lu orig no 


è cengone came vemetesiteco «n 


Ù 
i 
I 
1 
i 
i 
Ì 
i 
i 
I 
i 
fia del dd lia 


i 
) 


. I hi iu 


(a) Questo modulo va riempito con il responsabile di linea ricorrendo agli operatori solo 
nel caso che il resporebile nn sia in grab di fomire infomazicni attentibili. Risogerà qmrge 
indicare sempre la finte call'infomzior: U, se è certificata in mb ufficiale; I. se certificata in 
modo infomale (registrazici peremali);-M. se l'infomazione viene dalla nimria &ll'qperatore 

(b) Vero elencate seonb la sequenza procsdirale, dall'attività iniziale a qella finale. 

(c) Scrivere "SP « l'atto elerentare è svolto allo quortello. 

(d) Qulcra l'essozioe dell'étto elementare rench necessario l'intervento di più qelifice firziosli in 
relaziore a diver professicnlità richieste , segrere le abattività riferite a ciasora di ese. n 
qsto caso nelle colame 5/6/7/9 distingere le infomezirni per ciasona delle atattività individate. 
Ove necessario aggiungere viteriori fincatuire arizaniali ssomtb il neero di atattività individate. 

(e) Nella prina colora indicare qele gelifica firzionale savtte necessaria per svolgrre qell'attività 
secondo l'opinione del reggmesbile di linea, nella seconda colora si segerà la galifica omsiarsta 
definita dell'analista previo eeniale cmtrallo in ufficio in bee al messico. 

(f) Irdicare la qrlifica dell'qeratore de svolge in maniera preponderante l'atto elemniare in qestioe. 

(€) Nella priva riga si riporta l'indicazione del reggmsibile di linea, in qella srcessiva si riporta em 
tualmmte l'indicazionedell ‘qperstore indicato nella colora 5. Nel qredro unico si riporta il dato rit 
nuto definitivo. 

- (h) Inficere il nrero di volte de un'attività elementare viene mediamente compiuta per arrivare aiun atto 
firele o ceratteristico (11 coefficiente temico, fatto pari a 1 l'unità di cupit). 

(i) Ia qmtità dell'atto elementare va certificata solo rel cam sssistav dibdi circa l'infomezzioe for- 
riitadal respmssbile di linea sul coefficiente di ripetitività. 
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Modulo Ej: Rilevazione delle quantita” di atti elementari per periodo settisanale. 


Dencainazione 0000000009 090000006s0000 


Atto  elesentare Peso Quantita’ svolte per periodo 


relativo 
[god | seserizione sitetica | ta [pet | Pe2 | Pe.3 | perd | Por | Por.6 | Per? 


Legenda Modulo E; 


fa) Tl peso relativo di ciascen atto eleaentare viene espresso rispetto all'atto elesentare scelto a riferisento. 
Questo viene deterainato in base al teîpo standard piu’ basso. Tutto 11 sistesa dei pesi viene santenuto 
costante per tutti i periodi settiaanali di rilevazione. Pertanto la colonna in oggetto va rieapita preceden- 
tenente all’inizio del priao periodo di rilevazione. 
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fogi:o UDSSOSSO 
IEDAD Fio Fursicnigransa (ai 


«DENDMIMEZIONE.eerocvoscosese 


‘0000000000090 000000 as00cs 00090000 


; frine a Contatti 
| jinee | grunpo esterni 
| (6) 


ooeratori 


iene ri EE vr 


TOCCATO O Ln, 


REI DE CER CE 


i IP RO e green arencnej-____e joecasconel Cei daiatonzi 


isso ia 


' 
porone cerccccercsecc:c+‘+ ‘_ __o000 sccccrss/seseecolece-e 


Ù 


“oc cusscccssss esc scoscc acco. cose gecccone)cccnene foesrense di 


ono grescscono | even mocrcejecceseni 


A DE i 
ERA 
I i SR, DERE 
_—————_ Lt 


AREE RO SP 0 DR 
Dali iii leali 


inonccrvecscscsccscssses >; qqq«urccocsecofeecccsue eee) <br 


ITITTITT 


190 
e] 


(a) In fauesto sodulo, per ogni cperatore, si indicheranno le quoto del terpo di Favaro che norcalcente nol corso del 
19.. venivano dedicato di due gruppi di lince elencate nel ccsulo B. Inoltre dove essere cpocificata la Queta di 
tesso ceceslessivacente dedicata da ciascuno ai contatti esterni. Le indicazioni vorranno richicste in pricis al 
ressossazilo dell’unita” (colonna R.U.) ed oventualcente ai singoli cperateri (calenza Oper.). Per ogni gruppo di 
linge (nonzhe’ per i contatti esterni) nella 3° colonna (Daf.} verranno segnate le quote ritenute definitive ai 
firi cell'elazorazione. 

{b) Linee stansarciscadili (5), 

(e) Lince no” stancarcizzabdili (NS). 


LEGENDA NORLE Fi 


_ 533- 
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foglio n....... 
MODULO G: Domanda"e giacenze per linee di attività (a) 


DENOMINAZIONE 0600600058602 080an0000e00408 


Denosinazione N. di dosande per- 
sintetica venute nell’anno 


LEGENDA MODULO 6: 


(a) In tutte le sue colonne (3/4/5/6) va indicata la fonte dell’inforsazione cose descritto nella nota (a) 
del nodulo È. 

{b) Riportare il ausero di inputs iniziali di ogni linea pervenuti nel corso del 19.. 

fc) Riportare il nuaero di inputs iniziali di ogni linea giacenti a 1n1z:io d'anno (1/1/..). 

(d) Riportare il nusero di inputs iniziali di ogni linea giacenti a fine d'anno (31/12/..). 

fe) Si tratta di una aedia prevista pre i prossiai tre-cinque anni. 


89A4432 
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